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Installation CD Version

Die CD sollte nach dem Einlegen automatisch starten und das Installationsmenu anzeigen. Startet die CD aus
verschiedenen Grinden nicht selber, kann das Programm Start.exe auf der CD gestartet werden. Klicken Sie
den Start Button und anschliessend Ausfiihren an und geben D:CDM.EXE ein.

Passwort  (Passwort in der Grundeinstellung: Kasse)

Passwort: |FASSE

0K |

Das Passwort heisst: Kasse. (Es kann im Menu Daten, Passwort mutieren geandert werden). Geben Sie
Kasse ein und klicken den OK Button an.

Erklarunqg der Bilderbuttons

Wichtig: Lernen Sie die Bedeutung der Bilderbuttons und Sie kdnnen ohne Probleme mit dem
Programm arbeiten!

14 An den Anfang der Datenbank.
4 Einen Datensatz zurtick.

lﬁ Suchen. Geben Sie im Feld Suchen nach den gewinschten Begriff ein. Gross- und
Kleinschreibung spielen keine Rolle. Sie kénnen auch nur einen Anfangsbuchstaben eingeben. Je
genauer Sie den Suchbegriff eingeben, desto schneller finden Sie den Datensatz. Wenn Sie einmal auf
den Button klicken, erscheint ein Suchmenu, auf dem Sie durch Anklicken mit der Maus, den
gewinschten Datensatz auswéhlen kénnen. Durch Klicken auf das Hintergrundbild kénnen Sie das
Suchfenster verlassen. Wichtig: Nachdem Sie den Suchbegriff eingegeben haben, kénnen Sie die
ENTER Taste driicken. Das System springt, ohne das Suchfenster zu 6ffnen, auf den ersten
maoglichen Datensatz.

4 Einen Datensatz vor.
g An das Ende der Datenbank.
O Einen neuen Datensatz erfassen.

= Den aktuellen Datensatz Uberarbeiten / &ndern.
4 Einen Datensatz vor.

g An das Ende der Datenbank.
O Einen neuen Datensatz erfassen.
= Den aktuellen Datensatz Uiberarbeiten / &ndern.

w Den aktuellen Datensatz 16schen.



Die gemachte Anderung oder den neuen Datensatz speichern.

Die gemachte Anderung oder den neuen Datensatz verwerfen und den alten Zustand
wieder herstellen.

Das aktuelle Bild verlassen und zum Menu zuriickkehren.



Buchen

Buchen Auswertung Daten Extras &
Ein- und Ausgange erf assen

Ein- und Ausgange Oberarbeiten

Beenden

Saldo Total 0.00

1

Verwendung | | 2

D atum .. i z:g z i 3
Eingang [ ] £ 0.0 s

Auszgang & 0.00 % 4 o

Belegnummer 1 3: 7 o.o0 % - -

Text
Mwst ] .

2
Buchen| | .

1. Auflistung aller Ein- und Ausgange aufsteigend nach Belegnummer.

2. Liste der erfassten Konten (Verwendungszwecke) inkl. Saldo: Machen Sie einen Doppelklick auf den
gewiinschten Namen und das Konto wird automatisch eingefigt.

3. Liste der vordefinierten Texte: Machen sie einen Doppelklick auf den gewdiinschten Text und er wird
automatisch eingefugt.

4. Liste der MWSt Code

7.E0 &8 T a a
Z.40 % I

Auf diesem Bild kénnen Ein- und Ausgénge erfasst werden. Im Feld VVerwendung erfasen Sie den
Verwendungszweck wie z.B. Waschmittel oder bei Geldeinzahlungen auf andere Konten die Kontonummer
oder nur die Bezeichnung Bank oder Post. Der Fantasie sind Ihnen hier keine Grenzen gesetzt. Das Feld
kann auch leer gelassen weden. Wenn Sie einen neuen Verwendungszweck eingeben, wird dieser
automatisch dem Kontoplan beigefiigt. Im Feld Datum erfassen Sie das Datum des Beleges. Einnahmen
erfassen Sie im Feld Eingang, Ausgaben im Feld Ausgang. Jedem Beleg sollte eine fortlaufende Nummer
gegeben werden. Das System schlagt automatisch die nachste Nummer vor. Im Textfeld konnen Sie den Text
erfassen, der in Kurzform Infromationen zur Buchung enthalt wie z.B. Portokosten oder Bliromat. einkauf
etc.. Im Feld MWSt erfassen Sie den entsprechenden Code, sofern Sie MWSt abrechnen miissen. Wenn Sie
keine MWSt abrechnen, lassen Sie dieses Feld leer.

Ein- und Ausgange Uberarbeiten

Alle Ein- und Ausgange kdnnen nach Belegnummer oder Text gesucht, Gberarbeitet oder geléscht werden.

VYerwendung | | 1 7.60% I a -
Datum .. z Zz.40 % I

Eingang 2 0

Ausgong s 2ot

Belegnummer DE: Z EEE :

e 70,00 % - -
Mwst |:|

>

gesuchter Beleq:

gesuchter Text: [ |

ul «Jal &[] n| 58] u] |




Wenn Sie nach Belegnummer suchen, geben Sie die gewiinschte Belegnummer ein und driicken die ENTER
Taste 1. Es wird jetzt der Ein- oder Ausgang mit dieser Belegnummer angezeigt.

Wenn Sie nach einem Text oder Textteil suchen wollen, geben Sie diesen bei gesuchter Text ein und
driicken die ENTER Taste .. Gross- oder Kleinschreibung spielen keine Rolle. Jetzt wird ein Fenster mit
allen Ein- und Ausgéngen angezeigt, die den gewtinschten Text enthalten. Sie kdnnen die Liste drucken.
Wenn Sie diesen Bildschirm verlassen, wird der erste mogliche Datensatz angezeigt. Anstelle der Entertaste
konnen Sie auch den zweiten Suchbutton & anklicken.

Auswertung  Daten  Extras  Kasser
Tokal (alle Eonten)
Tokal (spez, Konten)
Journal {alle Eonten) »
Journal (spez. Konken) »
Saldoliske »
Budget »
Budget mit Saldovergleich »
Kontenplan J
MwSt abrechnung 3
Beenden

Total (alle Konten)

Datum yom I:l
bis [ ]
Total Einganoge 0.00

Total Ausgange 0.00

0.00

Ausgewahlte Dalenl Alle Daten |ﬂ|

Hier kann das Total fiir eine bestimmte Periode; Button Ausgewahlte Daten oder das gesamte Total;
Button Alle Daten, angesehen werden.

Total (spez. Konten)

Datum yom
bis
Yerwendung ]

Total Eingange 0.00
Total Ausgange 0.00

0.00

Ausgewahlte Daten | Alle Daten |ﬂ|

Hier kann das Total fir ein bestimmtes Konto (Verwendung) fiir eine bestimmte Periode; Button
Ausgewahlte Daten oder das gesamte Total; Button Alle Daten, angesehen werden. In Feld 1 erscheinen
die erfassten Konten. Machen Sie einen Doppelklick auf das gewiinschte Konto und es wird automatisch ins

5



entsprechende Feld eingefigt.

Journal (alle Konten)

Datum vom |:|
bis [ |

D atum | Beleg |

Ausgewahlte Daten | Tageszauszug | Alle Daten | -ﬁ]l

Das Journal kann gedruckt, am Bildschirm angesehen oder in eine Excel Datei ausgegeben werden.

Das Journal kann nach Datum oder Beleg sortiert werden. Klicken Sie den entsprechenden Button (Datum
oder Beleg) an. Sie kdnnen das Journal fir bestimmte Daten, Button Ausgewé&hlte Daten oder
Tagesauszug, Button Tagesauszug oder alle Daten, Button Alle Daten, auswerten.

Bei der Auswahl Excel wird die Datei Journal.xls erstellt und im Ordner vom Kassenprogramm abgelegt.

Journal (spez. Konten)

Datum vom [ |
bis [ ]

Yerwendung |

Ausgewahlte Daten | Tagezauszug | Alle Daten | -ﬁ]l

Das Journal kann gedruckt, am Bildschirm angesehen oder in eine Excel Datei ausgegeben werden.
Das Journal kann nach Datum oder Beleg sortiert werden. Klicken Sie den entsprechenden Button (Datum
oder Beleg) an. Sie kdnnen das Journal fur ein ausgewahltes Konto fiir bestimmte Daten, Button

Ausgewahlte Daten oder Tagesauszug, Button Tagesauszug, oder alle Daten, Button Alle Daten
auswerten.

Bei der Auswahl Excel wird die Datei Journal.xls erstellt und im Ordner vom Kassenprogramm abgelegt.

Saldoliste

Datum vom | .. |
bis [ |

Auzgewahlte Datenl Alle Daten |ﬂ|

Die Saldoliste kann fir alle Daten; Button Alle Daten oder fiir bestimmte Daten; Button Ausgewéahlte
Daten, gedruckt oder am Bildschrim angesehen werden.

Budget

Hier kann das Budget gedruckt oder am Bildschirm angesehen werden.
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Budget mit Saldovergleich

Hier kann das Budget mit Saldovergleich gedruckt oder am Bildschirm angesehen werden. Der Saldo kann
flr eine bestimmte Periode, Button ausgewahlte Daten, oder mit dem aktuellen Saldo, Button alle Daten,
ausgegeben werden.

Kontenplan

Hier kdnnen Sie den Kontenplan (Verwendung) ausdrucken oder am Bildschrim ansehen.

MWSt Abrechnung

Datum ¥om |:|
bis [ ]

0K |ﬂ

Geben Sie die gewunschte Zeitspanne ein und klicken den OK Button an. Die entsprechende MW St
Abrechnung wird jetzt erstellt.

Daten

Daten Extras Kassenbuchverwaltung

Werwendung erfassen [ lGschen
Budget erfassen [ andern

Texte erfassen | andern [ loschen
Mwst Code erfassen | andern

Garundeinstelunig
Passwort mutieren

Jahresabschluss

Indexieren

Beenden

Verwendung erfassen / l6schen

Hier kdnnen Sie die Konten (Verwendung) erfassen oder 16schen. Wenn Sie beim Buchen einen neuen
Verwendungszweck eingeben, wird dieser automatisch zum Kontenplan hinzugefugt.

Budget erfassen / andern

Hier kdnnen Sie das Budget erfassen und &ndern.

Texte erfassen / andern / l6schen

Hier konnen Sie die Buchungstexte erfassen, d&ndern oder lschen.



MWSt Code erfassen / andern
|Eude1 % [ 7600 A 1 (E

< <] »] w9

Hier kdnnen Sie die Prozentsatze der MWSt Code erfassen und andern und von | Inklusiv auf E Exklusiv
andern.

Grundeinstellung

Hame |
Belegnr.

Belegnummervorschlag [
Yemwendungvorschlag [V
Buchungstextvorschlag [

|

Hier konnen Sie den Namen, welcher auf den Drucklisten erscheinen soll, erfassen, die Belegnummer
andern, den Belegnummernvorschlag, den Verwendungvorschlag sowie den Buchungstextvorschlag
aktivieren oder deaktivieren.

Passwort mutieren

Pazswork: [KASSE

114

Hier konnen Sie das Passwort &ndern. Wenn kein Passwort erfasst ist, erscheint beim Programmstart keine
Passwortabfrage. Achtung: Beim Jahresabschluss wird ein Passwort bendtigt.

Jahresabschluss

Achiung: Alle Daten werden geloscht und
der Total Saldo wird worgetragen.

Drucken Sie alle Listen und machen
eine Datensicherung bavor Sie dieses
Programm starten.

Loschen bis: L. 1
Passwort: _

o |9




Hier kdnnen Sie das Datum eingeben, bis zu welchem die alten Buchungssétze geloscht werden kénnen.
Geben Sie anschliessend das Passwort ein und klicken den OK Button an. Die Buchungssatze werden
geldscht und der Totalsaldo vorgetragen. Wenn Sie kein Passwort erfasst haben, miissen Sie vor dem
Abschluss eines im Menu Daten, Passwort mutieren erfassen.

Indexieren

Hier werden die alten Index geléscht und mit neuen tberschrieben. Dieser VVorgang ist zu starten, wenn Sie
z.B. vielen Buchungen auf einmal erfasst haben oder die Datenreihenfolge nicht mehr stimmt. Dieser
Programmiteil kann so oft Sie wollen gestartet werden.

Extras

Extras kassenbuchverwalkung

Datensicherung
Daten einlesen

Wyizard

Drucklisten anpassen k

Info Rel, K2

Beenden

Datensicherung

Datensicherung:

Die Daten werden auf das von lhnen gewunschte
Laufwerk geszichert.

Legen Sie die Sicherungsdizkette ein.

Sichern nach: [Bf |

Daten zichern | 'ﬁ]l

Hier kdnnen die Daten gesichert werden.

Wichtig: Es muss immer der ganze Pfad angegeben werden. Am Ende muss immer ein \ stehen:
Sicherung auf Diskettenlaufwerk: A:\

Sicherung in den Unterordner Sicher auf Festplatte: C:\Sicher\

Sicherung auf ein Zip Laufwerk mit der Bezeichnung E: E:\

Sicherung auf ZIP E in den Ordner Sicher und dort in den Unterordner Kasse: E:\Sicher\Kasse\

Wichtig: Es wird nur jeweils das aktive Kassenbuch gesichert und nicht alle Kassenbticher! Es muss
fur jedes Kassenbuch einzeln eine Datensicherung gemacht werden.

Es ist wichtig, die Daten periodisch zu sichern. Fur Datenverlust haftet die Dettling Trade AG nicht.



Daten einlesen

Daten einlesen:

Die Daten werden von emner Sicherung in das
Programm eingelesen.

Legen Sie die Sicherungsdizkette ein.

Einlesen von: [Bf |

|

Daten einlesen

Die Daten einer Sicherung kénnen hier wieder eingelesen werden.

Achtung: Die aktuellen Daten des getffneten Kassenbuches werden mit den Daten der Sicherung
uberschrieben!

Tipp: Sie mochten das alte Jahr ganz behalten: 1. Machen Sie eine Datensicherung, 2. eréffnen ein neues
Kassenbuch, 3. aktivieren dieses und 4. lesen die gesicherten Daten ein und 5. machen auf dem neuen
Kassenbuch den Jahresabschluss. Das alte Kassenbuch mit den Daten vom Vorjahr belassen Sie. Sie kdnnen
so jederzeit auf die alten Daten zuriickgreifen.

Wizard

Der Wizard ordnet alle Daten neu, gleicht alle Buchungssétze ab, rechnt die Salden nach und prift die
Richtigkeit der Daten. Buchungssétze, bei denen eine Problem festgestellt wurde, werden am Bildschirm
angezeigt und kdnnen ausgedruckt werden.

Drucklisten anpassen

Wichtig: Bevor Sie Drucklisten anpassen, sichern Sie bitte alle Dateien mit den Endungen FRT und FRX.

Hier konnen Sie die Drucklisten anpassen. Die Buttons haben folgende Funktionen: " & ist aktiv, wenn
etwas markiert werden soll. ﬁl wird angeklickt, wenn man Texte andern oder erfassen will. ist aktiv,
wenn man Datenbankfelder erfassen will. '|_|, 1 und &2 sind aktiv, wenn man neue Striche, Quadrate
oder Ovale erfassen will. ist aktiv, wenn man ein Logo (Grafik im Format BMP) einbinden will.
Wenn Sie einen eigenen Briefkopf erfassen wollen, klicken Sie ﬁl an und klicken mit der Maus an den

Punkt auf der Vorlage, wo der Schriftzug hinkommen soll. Jetzt 6ffnen Sie das Menu Format und gehen auf
Schriftarten. Hier kdnnen Sie die Schriftart bestimmen. Jetzt kbnnen Sie schreiben.

Wenn Sie einen Text dndern wollen, klicken Sie ebenfalls ﬁl an und fahren mit der gedruckten Maustaste
uber den zu &ndernden Text. Der Text ist jetzt aktiv und kann geéndert werden.

Wenn Sie die Schriftart &ndern wollen, klicken Sie den entsprechenden Text oder das Objekt an und gehen
auf das Menu Format, Schriftart und stellen die gewtinschte Schriftart ein.

Wenn Sie einen Text oder ein Objekt I6schen wollen, klicken Sie es an und driicken anschliessend die
Delete-Taste.

Wenn Sie einen Text oder ein Objekt verschieben wollen, klicken Sie es an und verschieben Sie es mit der
Maus oder den Pfeil-Tasten auf der Tastatur.

Drucklisten anpassen verlassen: Driicken Sie die "CTRL-Taste" gleichzeitig mit der "F4-Taste" und das
System fragt, ob Sie sichern wollen.
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Kassenbuchverwaltung

| kassenbuchverwaltung

kassenbuch erdffnen
Kassenbuch akkivieren

Hier konnen neue Kassenbiicher erdffnet und umbenennt werden.

Kasenbuch Verwaltung

Kazzenbuch | |
Zugzatz 1 [ |
Zusatz 2 [ |

| «| &a| »| w| D| 2| m| -

Hier konnen Sie ein neues Kassenbuch erfassen oder ein Bestehendes umbenennen.

Kassenbuch aktivieren

Zugzatz 1 [ |
Zusatz 2 [ |

W] «| & »| | <

Kazzenbuch | | ‘

akhivieren |

Suchen Sie das gewiinschte Kassenbuch und klicken auf aktivieren.
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